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Procedimentos do Usuário



1. Acesse o Portal do DNIT Sem Papel, por meio do seguinte endereço eletrônico:
http://sempapel.dnit.gov.br/ ;

2. No menu de navegação à esquerda, acessar o item “Usuário Externo”, conforme apresentado na
tela a seguir:

1

http://sempapel.dnit.gov.br/


3. Na tela seguinte, clique no botão “Usuário Externo”;



4. Na próxima tela, caso o usuário não esteja cadastrado, clicar no hiperlink “Clique aqui se você
ainda não está cadastrado”;

Nesse momento, se o usuário for
cadastrado, basta preencher o
campo ”E-mail” e o campo
“Senha”. Em seguida, clique no
botão “Confirma”.



5. Em seguida, leia atentamente as instruções apresentadas:



6. Clique no hiperlink “ Termo de Declaração de Concordância e Veracidade”, baixe o arquivo,
preencha as informações necessárias e imprima o documento;

7. Leia atentamente o “Termo de Declaração de Concordância e Veracidade” e assine o documento;



6. Em seguida, clique no hiperlink “Clique aqui para continuar”;



7. Posteriormente, preencha as informações do cadastro e clique no botão “Enviar”;



8. Após o cadastro, providencie a documentação solicitada:

 “Termo de Declaração de Concordância e Veracidade” assinado;

 Cópia do RG;

 Cópia do CPF;

Observação: Leve os documentos originais para autenticação administrativa pelo Protocolo Geral
ou Protocolo Regional.

Os documentos solicitados poderão, ainda, ser entregues
por terceiros ou enviados por Correios para o Protocolo
Sede do DNIT ou Protocolo Regional, desde que as cópias
estejam autenticadas e o Termo de Concordância e
Veracidade com reconhecimento de firma em cartório.



Procedimentos do Protocolo



1. De posse da documentação do usuário, o Protocolo realizará a análise, conferência e validação;

2. Em seguida, o Protocolo deverá abrir um novo processo no SEI, sendo que o tipo de processo
será “Gestão da Informação: Cadastro de Usuário Externo no SEI”,conforme ilustrado abaixo:



3. Posteriormente, o usuário deverá preencher as informações do processo, na tela “Iniciar
Processo”:



4. Posteriormente, na tela “Iniciar Processo”, o usuário deverá preencher as informações do
processo;

5. Finalizado o registro das informações do processo, clique no botão “Salvar”;



6. Toda a documentação encaminhada pelo usuário deverá ser digitalizada pelo Protocolo e inserida
no novo processo aberto:

a) O usuário deverá clicar no botão “Incluir Documento”;

b) Selecionar o tipo de documento “Externo”;



c) Preencher as informações do documento externo a ser incluído no processo;

d) Clique no botão “Confirmar Dados”.



O procedimento de inclusão do documento
digitalizado (Passo 6, deste tutorial), deverá ser
executado para cada documento a ser incluído no
processo SEI.



7. Preparado o processo SEI, como toda a documentação necessária o Protocolo Geral ou o
Protocolo Regional deverá abrir um chamado para a Central de Atendimento, por meio do
telefone: 0800 941 1201 ou por e-mail: atendimento@dnit.gov.br.

8. O Processo SEI ficará aberto no Protocolo até o retorno do atendimento do chamado aberto.



Central de Atendimento ao SEI



1. O chamado aberto será redirecionado para o terceiro nível, que realizará uma nova conferência
dos dados repassados para liberar ou recusar o acesso externo;

2. Sendo liberado ou recusado o acesso, o terceiro nível de atendimento finalizará o chamado com
as informações necessárias, para as devidas providências do Protocolo.



Procedimentos do Protocolo



Liberado ou recusado o acesso para o usuário
externo, o Protocolo deverá orientar o usuário e
concluir o processo SEI.



Atendimento SEI:
0800 941 1201 ou via e-mail 

atendimento@dnit.gov.br


